
岩手労働局・ハローワーク

求人票作成のポイント

求職者に届く効果的な求人票を作るために
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本テーマの概要
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1 ハローワークの求人票について

2 効果的な求人票の作り方について

3 より多くの方に求人票を見てもらうために
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ハローワークの求人票について
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ハローワークの求人票（表）
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どんな会社で、
どんな仕事をするか

仕事内容

職種

昇給・賞与

賃金

就業場所

雇用形態

年齢
経験
資格

条件
（年齢、資格、賃
金、休日）
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ハローワークの求人票（裏）
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就業時間

休日

特記事項欄
（自由記載欄）

選考について

この会社に応募し
たい！

紹介状をもらおう

会社概要
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どちらの求人票を手に取りますか

創業５０年、店舗拡大中のカフェ〇〇の運営業務をお任せします。

半年に１度の集合研修等、基礎から学び成長できる環境がここに。

主な仕事は、接客・調理・アルバイト管理です。詳細は・・・

接客：席数５０席（すべてテーブル席）オーダー、飲食提供、会計

調理：ドリンクの準備、お皿への盛り付け

アルバイト管理：現在、６名のアルバイトが在籍。

勤務管理や指導を行っていただきます。

【入社後の流れ】

１か月間、本部での「新人研修」にて基本的な知識や接客マナー

など基礎から学び、その後はエリア責任者のフォローのもと、徐々

に店舗運営やマネジメント業務を習得していただきます。

カフェ〇〇の運営業務をお任せします。

＊接客、調理、アルバイトの指導

＜仕事内容欄の書き方＞ 職種：カフェの店長候補（正） の場合

事例A 事例B
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求職者がよく見ている部分はどこでしょう
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※労働政策研究報告書No.147「中小企業における人材の採用と定着ー人が集まる求人、生きいきとした職場／アイトラッキング、HRMチェックリスト他からー」2012年４月 より
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仕事内容欄に何をかけばいいのだろう
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0 10 20 30 40 50 60 70

商品や製品の内容

作業に携わる人数

社用車・マイカーの使用

立ち仕事・座り仕事

使用する機械・道具等

力仕事の有無

最初に覚える仕事内容

付随業務の詳細

担当エリア・現場

仕事を覚えるまでの平均的な期間

1日の業務量

※調べ：求職者の皆さんに聞いてみました 求人票のココが気になる！フルタイム編（ハローワーク小松所）アンケート253件

単位：件

Q.仕事内容欄に詳しく記載してほしいことは？
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【ポイント】求人票を見てもらうために
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ハローワークの求人～インターネット検索結果（PC版）～

クリックしなければ詳細
を見てもらえない

職種 営業アシスタント 内勤／正社員／大通
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【好事例】求人票をブラッシュアップ！

創業５０年、店舗拡大中のカフェ〇〇の運営業務をお任せします。

半年に１度の集合研修等、基礎から学び成長できる環境がここに。

主な仕事は、接客・調理・アルバイト管理です。詳細は・・・

接客：席数５０席（すべてテーブル席）オーダー、飲食提供、会計

調理：ドリンクの準備、お皿への盛り付け

アルバイト管理：現在、６名のアルバイトが在籍。

勤務管理や指導を行っていただきます。

【入社後の流れ】

１か月間、本部での「新人研修」にて基本的な知識や接客マナー

など基礎から学び、その後はエリア責任者のフォローのもと、徐々

に店舗運営やマネジメント業務を習得していただきます。
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求人票＜仕事内容欄＞
職種：カフェの店長候補（正）

・・・気になる！

仕事の詳細が
わかりやすい！

早く仕事を
覚えられそう！



岩手労働局・ハローワーク

効果的な求人票の作り方について
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効果的な求人票＜事例１＞

医療機関で使われる「電子カルテ」の導入・運用サポートです。

【主な作業内容】

・導入予定のＰＣ初期設定（社内作業）

・顧客先へＰＣ及び周辺機器を設置、設定（顧客先での作業）

・リモートでのシステムトラブル時のサポート（社内作業）

＊７割が社内作業となります。

＊顧客先エリア：全国（月１回程度他県への出張あり）

【取扱製品】

ＭａｃやｉＰａｄを使った「電子カルテ」システム
＊Ａｐｐｌｅ社製品が好きな方におすすめの仕事です。
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仕事内容欄の充実 ～サポートエンジニア（未経験者歓迎）～

専門用語や
難しい言葉が
ほとんどな
く、わかりや
すい
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効果的な求人票＜事例２＞

• 8:30 出勤
• 9:00 バイタルチェック・申し送り
• 10:00 散歩＆買い物
• 11:30 昼食の準備
• 12:00 昼食 配膳や食事の準備、食事介助
• 13:00 休憩
• 15:00 おやつ
• 15:30 レクリエーション
• 17:00 退勤
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「求人に関する特記事項」欄の活用 ～介護職～

一日の流れ
がわかると
イメージ
しやすい！
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効果的な求人票＜事例３＞

歯科衛生士３名で、歯周治療は担当者制をとっています。

＊２か月間は、先輩職員によるＯＪＴをしっかりと行います

ので、業務未経験の方でも安心です。
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求人に関する特記事項欄の充実 ～歯科衛生士～

面接後、事前見学（仕事の内容確認）をして、

希望に合う職場かどうか判断していただきますので、

まずはお気軽にお問合せください。 安心感がある！

求人に関する特記事項欄の充実 ～保育士～
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効果的な求人票＜事例４＞

＊モデル賃金 入社３年目 ４０歳 年収４００万円

未経験者は月収１８０，０００円＋賞与 からのスタートです。

未経験者でも、○○や△△の資格を取得し実務に活かせれば

早期での年収アップも実現できます。
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賃金記載の充実 「その他手当付記事項」欄、「求人に関する特記事項」欄を活用

＊賃金例として、残業２時間・週２日休みの場合

２０万～２８万程度（各種手当・残業代含む）になります。

＊正看護師１０年経験者は基本給２７０,０００円です。

シミュレーション
しやすい
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効果的な求人票＜事業所の魅力を伝えよう！＞
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完全週休２日制ではありませんが、
土曜出勤は月１回です。

お子様の学校行事や病気等のお休
みについて相談に応じます。

○○業界で国内シェア６０％を占め
る安定企業です。企画段階から携わ
れるためやりがいのある仕事です。

まずはパートで、ゆくゆくは正社員
希望の方も相談に応じます。

令和５年度付与の 有給休暇取得率
７８．６％。働きやすい職場で
す。

２０代から７０代まで幅広い年代
の方が活躍中。初めての方でも指
導体制が整っています。
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【まとめ】効果的な求人票をつくるために
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イメージしやすい

わかりやすい

安心感がある

＋
御社だけの
魅力！

ファーストインプレッションが大事！
ただし、求人票に正解はありません。１００社あれば１００通りあって当然です。

求人票
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より多くの方に求人票を見てもらうために
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実は、こんな仕組みもあります！
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視覚情報で
インパクト
を与えたい

求人者マイページから
画像情報の登録が
10枚まで可能です
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求人・事業所PR情報の活用
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●事業所からのメッセージ
●代表的な支店・年商・主要取引先・関連会社
●職務給制度 復職制度
●福利厚生の内容
●研修制度 両立支援の内容
●障害者への配慮に対する状況

PR情報に掲載できる内容

求人・事業所PR情報は、求職者がインターネットの求
人情報検索画面で閲覧できる機能です。

「求人者マイページ」から入力できます。
★求人PR情報⇒求人仮登録画面の「７.求人PR情報」
★事業所PR情報⇒ホーム画面→「事業所情報設定」
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オンラインサービスを活用しよう！
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選考結果の登録はマイページから行う
と便利です。

オンラインハローワーク紹介とは？ ご注意 ！

01 02

ハローワークから適格な
求職者へ、オンラインで
求人情報を送ります

求職者がスマートフォ
ン、
パソコンを使って応募
します

マイページの開設がお済みでない場合
▶ハローワークを利用中の場合
ハローワークへお問合せください

▶ハローワークを利用していない場合
こちらの二次元コードから
進むと開設できます

・求人者と求職者の両方がマイページの開設を
行っている場合に受けられるサービスです
・「オンライン自主応募」とは別のサービスとな
ります

マイページを通じてオンラインで人材の紹介を受けるサービスです

選考結果の登録もオンライン

▶ハローワークが適合性を
判断した上で紹介

▶応募書類はマイページで
確認可能

▶紹介状はマイページへ到着

オンラインハローワーク
紹介の特徴

オンライン上で
メッセージのやりとり
や面接日時の調整がで
き、便利です！

”使える“ものは”使って“、より多くの方に求人票を見てもらおう！
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それでも物足りない！
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「jobtag」を使ってみませんか

●「仕事内容」欄を充実させる

●「自社PR」欄で企業や仕事の魅力を
伝える

●統計データや他社の職場情報等の参照

●他社の求人票の参照

●求職者に仕事の内容を具体的にイメー
ジしてもらう

jobtagでできること
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【最後に】ハローワークの求人者支援サービス
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求職者 求人者

●就職活動に役立つ
情報の提供

応募

●窓口相談

●マンツーマン就職支援

●応募準備の助言 等

採用

わかりやすい求人票や
求人条件の見直しなどの提案をします

ハローワークが作成する
求人情報誌もあります

事業所訪問による情報収集

助成金制度が活用できます

会社説明会や
ミニ面談会、セミナーを

開催しています
ハローワー
クは、求人
者の皆様を
支援いたし
ます！

ハローワーク


